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Descricao de Processo

Setor: Departamento de Compras e Contratos
Processo: [DCC] 01 Pregao (Fase Interna)

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Viabilizar a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos objetivando o funcionamento da
Universidade nas atividades de ensino, pesquisa, extensao e gestao.

2. Quem sdo os envolvidos no processo?

Citar os departamentos, setores, pessoas que estdo envolvidas no processo

Como solicitantes a Comunidade Académica (Somente Docentes e Técnicos), na execu¢do os
seguintes Departamentos e DivisGes: Departamento de Compras e Contratos, Departamento de
Financas e Contabilidade, Divisdo de Protocolo, Divisdao de LicitacGes, Departamento de
Orcamento, Pré-Reitoria de Administracdo, Pré-reitorias e Reitoria, Procuradoria Federal

3. Quais as "entradas" do processo?

Entradas sdo informagdes, documentos ou qualquer elemento que necessite estar disponivel antes do inicio do
processo. E o que serd transformado em saida durante a execugdo do processo. Pode ser intangivel, como dados e
informagdes

Requisicdo com a solicitacdo do bem ou servicos a ser adquirido, Termo de referéncia,
orcamento de referéncia, disponibilidade orgcamentaria e demais documentos pertinentes a
instrucdo processual de contratac¢do através de pregdo eletrénico

4. Quando o processo inicia? Por que inicia?

Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, solicitagéo de um documento,
preenchimento de um formuldrio ou envio de e-mail.

Com o preenchimento do formulario de requisicdo de materiais e servigos, realizacdo da cotagao
com no minimo um fornecedor e a entrega da requisicdo com a solicitacdo do bem ou servico a
ser adquirido no DCC. O processo € iniciado em virtude da demanda da comunidade académica
nas areas de ensino, pesquisa, extensao e gestao.

5. Quando o processo termina? O que causa o término do processo?

Informar o que causa o término de um processo. Por exemplo, documento entregue, e-mail respondido.

O processo se encerra com o a publicacdo do Pregdo no Diario Oficial da Unido.

6. Qual a "saida" do processo?
Saida € o resultado que se obtém apds a execugdo do processo. Por exemplo, documento que foi gerado,
procedimento realizado. Pode ser intangivel, como uma avaliagdo, uma decisdo

Edital de Pregdo Eletronico publicado no Didrio Oficial da Unido disponivel aos potenciais
fornecedores interessados.

7. Quais sao os passos a seguir até que o processo chegue ao fim?

Descrever, com o maior nivel de detalhe possivel, a sequéncia de atividades necessdrias para que as entradas sejam
transformadas em saidas. Considerar:

e Quem: Qual dos envolvidos no processo desempenha a atividade;

e Oque: Qual a atividade a ser realizada;
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Quando possivel, considerar também:
e Por que: Qual a necessidade da realizagdo desta atividade no processo. (opcional)

Exemplos:
e Oaluno (quem) preenche o formuldrio de solicitagdo de matricula (o que) para entrega no protocolo (por
que);
. O professor (quem) insere a nota no sistema (o que).

1.0 solicitante preenche o formulario de requisicdo de materiais e servigos;

2. Solicitante realiza cotagao de preg¢os com no minimo um or¢camento estimativo e entrega ao
DCC juntamente com o Termo de Referéncia, quando couber, conforme instrucGes
estabelecidas na Ordem de Servigo da PROAD(OS-PROAD);

3. DCC analisa a conformidade dos documentos entregues;
4. DCC analisa o preenchimento do formuldrio e demais documentos entregues;

5. Se forem detectadas inconformidades nos documentos, o DCC formaliza relatorio
especificando as adequacdes que sdo necessarias e devolve o pedido ao solicitante;

6. Caso os documentos estejam de acordo com o estabelecido na Ordem de Servigo da PROAD,
o Departamento cadastra o pedido em planilha de controle prépria e retém o pedido até o prazo
final estabelecido na OS - PROAD para entrega de pedidos separados por sua natureza (Materiais
de Consumo, Material Permanente, Quimicos e Laboratoriais);

7. Apds o término do prazo da OS-PROAD, os pedidos sdao encaminhados para as Pré-reitorias
competentes para andlise e deliberagcdo quanto a aprovacdo da necessidade da compra;

8. Os pedidos indeferidos pela Pré-Reitoria competente sdo devolvidos ao DCC para registro e
comunicac¢ado ao solicitante do seu indeferimento ficando arquivados no Departamento;

9. Os pedidos aprovados sdo encaminhados a Pré-Reitoria de Administragdo (PROAD) para
anadlise e deliberagdo quanto a Ordenac¢do da despesa;

10. Os pedidos indeferidos pela PROAD s3ao encaminhados ao DCC para registro e comunicagao
ao solicitante do seu indeferimento ficando arquivados no Departamento;

11. Os pedidos deferidos sdao encaminhados ao DCC para registro e controle e posterior envio a
Divisdo de Licitacdes;
12. A Divisdo de Licitagdes recebe os pedidos separado conforme sua natureza e realiza a

pesquisa de precos de acordo com o estabelecido na Instrugdo Normativa 05/2014-SLTI;

13. A Divisdo de LicitacGes consolida no Termo de Referéncia as informacdes obtidas na pesquisa
de mercado referencial e encaminha os documentos a Divisdo de Protocolo;

14. A Divisdao de Protocolo cadastra, autua o processo de licitacdo e encaminha para o
Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF) para a classificagdo da despesa;

15. O DCF efetua a classificacdo contdbil de cada um dos itens do processo que comporao o
pregdo e encaminha a Divisdo de Licitacdes;

16. Com base na classificagdo orcamentdria fornecida pelo DCF, a Divisdo de Licita¢gdes formaliza
a solicitacdo de disponibilidade or¢camentdria e encaminha ao Departamento de Orcamento da
Universidade;
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17. O Departamento de Orcamento verifica a disponibilidade or¢camentaria de recursos da
Universidade de acordo com a natureza da despesa (Custeio ou capital);

18. Departamento de Orgamento devolve o processo a Divisdo de Licitacdes informando a
Dotag¢do Orcamentaria;

19. A Divisdo de LicitagGes instrui o processo com os documentos obrigatérios e encaminha a
PROAD;

20. A PROAD efetua a aprovacdo do processo licitatério e despacha o processo para a
Procuradoria Federal junto a UFCSPA para analise e emissdo de Parecer Juridico;

21. A Procuradoria Federal emite parecer juridico a luz da legislagdo vigente e encaminha o
processo a Reitoria para ciéncia;

22. A Reitoria despacha o processo para a PROAD para deliberagao;

23. APROAD analisa o Parecer e delibera quanto ao seu prosseguimento considerando o Parecer
Juridico;

24. A PROAD encaminha o processo para o DCC com o despacho para prosseguimento e
eventuais adequaces, quando forem necessarias;

25. O DCC encaminha o processo para a Divisdo de Licitagdes para inicio da fase externa do
pregao (Divulgacdo e publicacdo do certame)

26. A Divisdao de licitacdes recebe o processo divulga o Edital no Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais (SIASG);

27.0 pregao é publicado no Diario Oficial da Unido.




